Kadrina Keskkooli tugiteenuste juhi ametijuhend

1. Organisatsiooni tutvustus sh pohivairtused, missioon ja visioon

Kadrina Keskkool on suur ja rikkalike traditsioonidega maakool, kus on olulisel kohal dppimine ja

Opetamine. Klassides dpetavad sarnaste vadrtustega, hariduse usku professionaalid ja koolis opivad

selge sihiga dppijad. Kooli meeskond todtab koostdiselt enesearenduse suunal.

Kooli moto on — haridus on valgus, teel tulevikku.

2. Ametikoha paiknemine struktuuris

Ametikoht

Tugiteenuste juht

Ametikoha pohieesmérk

Tugiteenuste juhi ametikoha eesmérk on korraldada
Opilaste arengu ja Oppe toetamiseks tugiteenuste
meeskonna t66d ning koordineerida koolivélist

vorgustikutdod.

Vahetu juht

Direktor

Otsesed alluvad

Sotsiaalpedagoog, eripedagoog, koolipsiihholoog,
logopeed, abidpetajad, dpilaskodu tootajad jt

tugimeeskonna liitkmed

Koolisisesed koostoopartnerid

Kooli juhtkond, dpetajad ja kooli administratsiooni

litkmed vastavalt nende vastutuse valdkondadele

Asendaja

Sotsiaalpedagoog

Keda asendab

Sotsiaalpedagoog

3. Tugiteenuste juhi peamised kohustused

Todoalane tegevus Osakaal | Valdkonna komponendid / tockorraldus

Meeskonnat6o 5-10% - T66 planeerimine juhtumipdhiselt, 1ahtudes
planeerimine ja organisatsiooni dppe-, arengu- ja/voi tegevuskavast
juhtimine. kaasates teisi vorgustikuliitkmeid.

Hariduslike 35-40% | - Opetajate toetamine ja juhendamine dpilaste haridusliku
erivajaduste erivajaduse viljaselgitamisel ning koostoos

markamine ja tugispetsialistide, tugimeeskonna liikmete, ainedpetaja voi
hindamine. klassijuhatajaga haridusliku erivajadusega opilaste




Vorgustiku -ja

meeskonnatdd

kaardistamine.

- Opilaste integreerimise vajaduse hindamine sotsiaalses
kontekstis ja staatuse ning riihma kaasatuse hindamine,
tuginedes eelinfole ning hindamismeetoditele. VVajaduse
korral teabe edastamine spetsialistidele.

- Abivajaja ja abivajaduse markamine, arvestades isiku
toimetulekut ja seda mojutavaid tegureid, sh
tugivoimaluste madramine erinevatel tasanditel.

- Opilaste sotsiaal-emotsionaalsete oskuste hindamine,
kasutades sobivaid hindamisvotteid ja meetodeid.

- Lapsevanemale ja juhtkonnale ettepanekute tegemine
edaspidiseks pedagoogiliseks tooks, koolis pakutavate
Opilase arengut toetavate meetmete rakendamiseks voi
lisauuringute tegemiseks.

- II. ja III. kooliastme haridusliku erivajadusega Opilaste
oppe ja arengu toetamiseks vajaliku koost66 korraldamine
ja suunamine Opetajate ja tugispetsialistide vahel.

- Koolisisese meeskonnat6, mida on vaja arengu ja oppe
toetamiseks, korraldamine ning koolivilises vorgustikut6os
osalemise koordineerimine.

- Koostoos dpetajate ja tugispetsialistidega rakendatud
tugimeetmete tulemuslikkuse jédlgimine ja koolivalise
noustamiskomisjoni soovitatud dppekorralduse voi
meetmete rakendamise mdju hindamine.

- Opilaskodu tookorralduse koordineerimine.

- Umarlaudade organiseerimine (tugispetsialistide info
vahetamiseks, HEV voi sotsiaalsete probleemidega opilase
sobiva Oppevormi vOi tugiteenuse médramiseks,
rakendatud tugiteenuste tagasiside saamiseks).

- Osalemine koolielu puudutavatel koosolekutel ja

noupidamistel.




tditmine

Ennetustegevused 10-15% | - Ennetust66 ja selle koordineerimine dpilaste sotsiaalse

Opilastega, heaolu tagamiseks, sh tegelemine koolikohustuse

Opetajatega, eiramisega, opi-, kditumis-, ja kohanemisraskustega.

lapsevanematega. - Opilaste, dpetajate ja lapsevanemate ndustamine,

Lapsevanemate, juhendamine voi konsulteerimine toetavate tegevuste

Opilaste ja kavandamisel vastavalt vajadusele ning edastades teavet

Opetajate abivoimaluste kohta.

ndustamine - Opilaste sotsiaal-emotsionaalsete oskuste arendamine
vastavalt juhtumi olemusele sotsiaalsete ja loominguliste
tegevuste kaudu.

Reageerimine 5-10 % | - Juhtumite lahendamine, selgitades nende tausta ja

erinevatele olemust ja kasutades sobivat meetodit ning tditma lepitaja

juhtumitele ja rolli konfliktide puhul.

juhtumikorraldus

Dokumentatsiooni 20-25% | - Ametialase dokumentatsiooni tditmine, sh dpilaste

individuaalse arengu jélgimise kaartide tditmise eest
vastutamine.

- Opilastele rakendatud tugimeetmete edastamine
direktorile kaskkirjaliseks Kinnitamiseks, EHIS-e registris
Opilaste erivajaduste tditmine.

- Osalemine kooli arengut v&i funktsioneerimist

puudutavate dokumentide koostamisel.

4. Uldsitted

Tugiteenuste juht juhindub oma tegevuses jargmistest dokumentidest: kehtivatest Eesti Vabariigi

seadustest, digusaktidest, kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest, kooli pGhiméaarusest,

kooli arengukavast, reeglitest tookorraldusele, kodukorrast, ametijuhendist ja to6lepingust.

5. Kohustused ja vastutus

5.1. Tugiteenuste juht on kohustatud:

5.1.1. olema koolile lojaalne;

5.1.2. tegelema perioodiliselt enesetdiendamisega;

5.1.3. jélgima Opilaste tervislikku seisundit ja vajadusel soovitama lapsevanemal




poorduda spetsialisti vastuvotule (arst, psithholoog, psiihhiaater jt.);
5.1.4. taitma direktori poolt esitatud seaduslikke korraldusi ndutud vormis ja tahtajaks;
5.1.5. pidama ametisaladust;
5.1.6. andma mittekonfidentsiaalset infot oma t66 kohta;

5.1.7. esindama kooli enda t66d puudutavates kiisimustes.

5.2. Tugiteenuste juht vastutab:
5.2.1. kogutud ja esitatud andmete Gigsuse eest;
5.2.2. ametijuhendiga ettendhtud kohustuste tditmise eest;
5.2.3. talle teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest, v.a. juhul, kui
on ohus dpilase elu ja tervis;
5.2.4. talle antud to6vahendite heaperemeheliku kasutamise eest;

5.2.5. kehtivate eetika- ja digusnormide jargimise ja tditmise eest.

6. Oigused
6.1. Tugiteenuse juhil on Gigus:

6.1.1. saada vajalikku informatsiooni teistelt kooli téotajatelt, mis on vajalik
tooiilesannete tditmiseks;

6.1.2. optimeerida iseenda aja- ja energiakulu, et tagada oma fiitisilise, vaimse,
emotsionaalse ja sotsiaalse tervise tasakaal, sh osaleda kovisioonil ja/voi
supervisioonil;

6.1.3. anda soovitusi ja teha ettepanekuid tugiteenuste paremaks korraldamiseks koolis;

6.1.4. poorduda abi saamiseks direktori voi juhtkonna litkmete poole;

6.1.5. osaleda t66 valdkonda puudutavatel tasuta ja tasulistel taiendkoolitustel.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tditma.

(nimi, allkiri) (kuupéev)






